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Los geht’s ...

Zum 1. August 2009 hat das Bundesministerium fur Bildung und Forschung
eine neue Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) fur die gewerbliche Wirt-
schaft und alle anderen Bereiche, in denen Berufsausbildung stattfindet, erlassen. Damit verbun-
den ist auch die Aufhebung des Beschlusses der Bundesregierung vom 28. Mai 2003 mit dem
die AEVO fur funf Jahre aufgehoben wurde. Konkret heif3t das, dass Ausbilder zum Ausbilden
nun wieder die ADA-Urkunde bendétigen.

Ausbilder qualifizieren sich nun in vier praxisbezogenen Handlungsfeldern und erlangen damit in
einer schriftlichen und praktischen Prifung die Ausbilder-Eignung.

Inhalte der neuen Verordnung sind:

1. Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

2. Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken
3. Ausbildung durchfiihren

4. Ausbildung abschliel3en

Der Verlag und das Autorenteam haben sich entschlossen, das von Paul Alef begriindete und
seit der sechsten Auflage von Helmut Stein betreute Standardwerk vor diesem Hintergrund kom-
plett neu zu gestalten, um seinen Einsatz als Arbeitsmittel zur Unterstiitzung der Vorbereitung
auf die ADA-Prifung und fur die Praxis zu optimieren und im Sinne von Helmut Stein weiterzu-
fuhren.

Im ersten Kapitel werden in Abfolge des Rahmenstoffplans des Deutschen Industrie- und Han-
delskammertages (DIHK) und der Handwerksordnung die vier Handlungsfelder anschaulich und
unmittelbar praxisbezogen dargestellt. Dabei wird auch ersichtlich, wo sich Einzelinhalte in den
vorgegebenen Strukturen Uberschneiden. Wir haben diese durch Hinweise auf die korrespondie-
renden Abschnitte des Rahmenstoffplans jeweils gekennzeichnet.

Kapitel 2 beschéftigt sich ausfuhrlich mit der Prifung der »Ausbildung der Ausbilder«. Sie finden
ausfuhrliche Informationen zum schriftlichen und praktischen Teil der bundeseinheitlichen Pri-
fungsteile. Dies dient Ihnen als Lernerfolgskontrolle und gibt Sicherheit bei der Prifungsvorberei-
tung. Ubung macht den Meister!

Als Erganzung zu diesem Buch laden Sie sich bitte unter www.bmbf.de/pub/ausbildung_und_be-
ruf.pdf das Biichlein »Ausbildung und Beruf« herunter. Es enthalt u. a. das Berufsbildungs- und
das Jugendarbeitsschutzgesetz und darf in der ADA-Prifung mit seinem unkommentierten Teil
als Hilfsmittel eingesetzt werden.

Als Ausbilder, Trainer und Prufer haben wir festgestellt, dass ausbilden Freude bereiten kann, soll
und muss. Wir winschen lhnen bei Weiterbildungsprifungen und in der Praxis viel Erfolg und
Befriedigung! Denken Sie aber auch daran: »Ein Ausbilder kann immer noch besser werden!«

Wolfram Kiper und Amaya Mendizabal

Weitere Auskiinfte finden Sie auf unserer Homepage www.ausbildungfuerausbilder.de — tber
Kontaktaufnahme unter info@ausbildungfuerausbilder.de freuen wir uns!
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1.3 Ausbildung durchfiihren

Zusammenfassung zum Lernen:

Motivation
1. intrinsisch <&

2. extrinsich €

Balance der didaktischen Elemente

FACH-
KOMPETENZ

1.3.4  Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppen-
gerecht und situationsspezifisch auswahlen und
einsetzen

Wenn wir die »Balance der didaktischen Elemente« (vgl. Kap. 1.3.1.1.3) betrachten, zeigt sich,

dass die Methoden und Medien wichtige Instrumente sind, um Gruppen (aber auch Einzelne)
zielgerichtet beim Lehr-Lern-Prozess zu unterstiitzen, um die Lernziele zu erreichen.
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1.3 Ausbildung durchfiihren

Zur Rolle des Ausbilders:
Der Ausbilder sorgt fiir den Leittext. Er kann Leittexte selbst, mit Kollegen, oder mit Auszubilden-
den erstellen oder bei Fachverlagen erwerben.

Der Leittext hat die Aufgabe, den Lern-Prozess zu steuern. Wahrend der Auseinandersetzung
der Auszubildenden mit der Aufgabe bzw. dem Leittext tritt der Aushilder nur beratend in Erschei-
nung. Im Mittelpunkt stehen die Auszubildenden und der Leittext.

Der Ausbilder gibt zwar durch den Leittext die Lernziele vor, die Lernzielbereiche allerdings nicht.
Uber diese entscheiden die Auszubildenden selber, denn bestimmte Aufgaben kénnen sowohl

kognitiv, affektiv oder psychomotorisch gelost werden.

Idealtypischer Ablauf und Rollen des Ausbilders und der Auszubildenden:
Die Grafiken zeigen die sechs Stufen der Methode.

1.
Was soll getan werden?
Arbeitsauftrag
Leitfragen

6.
Was muss beim néachsten
Mal besser gemacht werden?
Fachgesprach mit dem Ausbilder

1.
T nrtioen—
6. 2.
Bewerten Planen

2.
Wie geht man vor?
Arbeitsplan entwickeln
Alternativen abwéagen

4 Y

5.

Ist der Auftrag
fachgerecht gefertigt?
Kontrollbogen
Selbstkontrolle

3.
Entscheiden

5.
Kontrollieren
4.
Ausflihren

4,
Fertigen des Werkstiickes/
Umsetzung des Arbeitsplans

Auftragsbearbeitung

3.
Fertigungsweg und
Betriebsmittel festlegen
Fachgespréch mit dem Ausbilder
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1.3 Ausbildung durchfiihren

Sinnvolle Einsatzgebiete sind u. a.:

» »Abklopfen« von Vorwissen

» Ergebnisprasentationen
 Strukturierung von Zusammenhangen

Unabhéngig davon lasst sich die Mind-Map-Technik auch im Privatleben bspw. zur Urlaubspla-
nung, fir den GrofReinkauf oder fir jede Art von Vorbereitung einer Feierlichkeit einsetzen.

Idealtypischer Ablauf/Spielregeln:

» Mdoglichst groRe Papierflache (evtl. Flip-Chart oder Pinnwand)

e Querformat des Blattes

* Man beginnt mit einer kreativen Phase, der sich eine analytische Phase anschlief3t.

« Das Thema kommt in die Mitte des Blattes. Hiervon gehen groRe Aste, die fiir wichtige Unter-
themen stehen, ab. Von diesen gehen wieder kleinere Aste mit Gedanken zu Unterthemen ab.
Das Gliederungsprinzip besteht darin, das Mind-Map vom Allgemeinen (innen) zum Speziellen
(auBBen), von abstrakten Oberbegriffen zu den konkreten Unterbegriffen zu konkretisieren.

« Das entstehende Gebilde dhnelt aus der Vogelperspektive betrachtet einem Baum ohne Blatter.

In der Mitte befindet sich ein kréaftiger Stamm, von dem groRe tragende Aste ausgehen. Diese

unterteilen sich in Zweige und kleine Nebenzweige, die immer weiter nach auf3en wachsen

Gute, leserliche Schrift (Druckschrift) verwenden

Grafiken und Symbole nutzen

Farben verwenden

Wenn das Mind-Map zu unibersichtlich wird, das Ergebnis noch einmal sauber nachzeichnen.

Rolle des Ausbilders (beim moderierten Mind-Map): Er
« stellt Problem oder Aufgabe dar,

« erlautert den Ablauf und die Spielregeln und

 legt den Zeitrahmen fest und Giberwacht diesen,
 Ubernimmt die Visualisierung.

Rolle der Auszubildenden: Sie

¢ aulern ihre Gedanken zu dem Thema oder Problem,

 schreiben entweder die Gedanken selber auf die Haupt- und Nebenéste oder der Ausbilder als
Moderator bernimmt diese Rolle.

Vermeiden:

¢ Schreibschrift

* Aus Wortern Zweige herauszeichnen
« Worter unter die Linie schreiben

e Zu groRRes Chaos

1.3.4.1.3.7 Nachbereitung von Moderationen

Ausbilder und Auszubildende sollen abschlieRend den Verlauf der Moderation reflektieren und
daraus Konsequenzen fir das weitere Vorgehen ziehen. Dabei sollen vorgegebene Fragestellun-
gen erortert und die Regeln des Feedbacks (vgl. Kap. 1.3.1.4) eingehalten werden.

1.3.4.1.3.8 (Vier)-Stufen-Methode
Grundgedanken:

Der wesentliche Teil der Ausbildung vollzieht sich zumeist am Arbeitsplatz. []
In der beruflichen Wirklichkeit muss sich der Auszubildende dort mit (neuen) Pro-
blemen/Situationen auseinandersetzen. Die Anwendung der Vier-Stufen-Metho-

de bezieht sich in den meisten Féllen auf einen Uberschaubaren angeleiteten
Arbeitsvorgang (meist am Arbeitsplatz), der anschlieRend selbststandig ausgefiihrt werden soll.
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1.3 Ausbildung durchfiihren

Mit der (Vier)-Stufen-Methode lernt der Auszubildende in aufeinander abgestimmten Schritten
(Stufen) strukturiert interaktiv die jeweils angestrebte Fertigkeit (insbesondere im psychomotori-
schen und kognitiven Lernbereich). Bevor der Auszubildende selbststandig arbeiten kann, wird
der Lehr-Lern-Prozess mit dieser Methode angeleitet, begleitet und tberpruft.

Die Methode besteht aus folgenden Stufen, in denen der Auszubildende und Ausbilder unter-
schiedliche Rollen haben:

1. Stufe: Vorbereitungs- und Einstiegsphase
2. Stufe: Erklarungs- und Erarbeitungsphase
3. Stufe: Kontrollphase
4. Stufe: Ubungsphase

Zu beachten ist dabei, dass je nach Thematik und Vorwissensstand die Stufen 2 und 3
zusammengefasst werden kdnnen, damit der Auszubildende aktiver eingebunden wird. Die
anschlieRende Praxisphase kann man auch als flinfte Stufe zahlen (siehe Grafik nachste Seite).

Anwendungsmaéglichkeiten/Rahmenbedingungen/Sinnvolle Einsatzgebiete:
* Grol3e Effektivitat durch die Verbindung von Theorie, Praxis und eigenem Tun und Kontrolle
 Kleine dosierte und strukturierte Lernschritte (»In vier Stufen zum Lernerfolg«)
Anschaulichkeit durch Vormachen

Néhe zum Arbeitsplatz

Interaktive Methode

Auszubildender ist weitgehend aktiv

» Sofortige unmittelbare Erfolgskontrolle

e Folgt dem Prinzip »Vom Einfachen zum Schweren«

« Es sind Variationen zwischen den Stufen mdglich (Flexibilitat)

< Ausbilder ist jederzeit ansprechbar/erreichbar

Wenn noch manuelle Grundfahigkeiten zum Losen der Aufgabe fehlen

Wenn das selbststandige Erwerben der Qualifikationen nicht méglich ist

Wenn das Einuben manueller Arbeitstatigkeiten erst trainiert werden muss
Wenn Sicherheitsaspekte eine besondere Rolle spielen

« Uber- und Unterforderung kénnen vermieden werden

Problembereiche/Nachteile:

» Der Auszubildende arbeitet (zu) wenig selbststandig. In Stufe 2 ist er passiv
« Nur firr kleine Gruppen geeignet

« Die Kreativitat des Auszubildenden wird nicht gefordert
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2.1 Die schriftliche Prifung

Ausgangssituation zu den Aufgaben 25-31

Zu |hrer Ausbildungsphilosophie zahlt, dass Sie die Selbststéandigkeit Ihrer Auszubildenden durch
aktive Methoden fordern mochten. Zwei Ihrer Auszubildenden sollen dementsprechend an ihrem Ar-
beitsplatz selbststandig eine komplexe Aufgabe bearbeiten. Geplant ist, dass die Aufgabe nach dem
Modell der vollstandigen Handlung (hier verstanden als Leittext-Methode) bearbeitet wird. Beschrei-
ben Sie, welche Aufgaben einerseits die Auszubildenden und andererseits der Ausbilder in den jewei-
ligen Schritten gemaf der Grafik idealtypisch zu ibernehmen haben, damit die angestrebten Lernzie-
le erreicht werden.

Aufgabe 25
Welche Argumente sprechen fir den Einsatz des Modells der vollstandigen Handlung? 3)
a) Die Auszubildenden bekommen die wichtigsten Arbeitsschritte von Ihnen vorgemacht. ]
b) Die Methode ist auszubildendenzentriert und fordert die Selbststéandigkeit der Auszubildenden. O
c) Sie kénnen, wahrend die Auszubildenden beschaftigt sind, andere Dinge tun. lhre

Anwesenbheit ist nicht erforderlich. O
d) Selbststandiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren zahlt zu den Zielsetzungen

handlungsorientierter Ausbildungsphilosophie. ]
e) Je aktiver die Auszubildenden in die Ausbildung integriert werden, desto erfolgreicher

ist zumeist der Umsetzungstransfer in die Praxis. ]
f) Die Methode fuihrt am schnellsten zum Lernerfolg. ]
Aufgabe 26
1. Handlungsschritt: 3)
Aktivitaten der Auszubildenden Aktivitaten des Ausbilders
a) Losungsweg mit Ausbilder im Ldsungsvorschlage bewerten.

Gesprach abstimmen. |
b) Ausbildungsziele ableiten. Lernzielbereiche vorgeben. ]
¢) Lern-und Arbeitsauftrag analysieren. Vorgehen der Auszubildenden beobachten. ]
d) Informationsdefizite erkennen. Auszubildende beraten. O
e) Informationsquellen auswahlen. Zugang zu den Informationsquellen ermdglichen. J
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2.3 Die praktische Priifung

. A N S W B e P WA G W NP

2. Lernziele
Thema: Neujahrsempfang organisieren und durchfuihren

Richtlernziel: Das Richtlernziel laut Auszug aus dem Ausbildungsberufsbild zum
Kauffmann/-frau fur Burokommunikation: Betriebliche Organisa-
tion und Funktionszusammenhange (8 3 Abs. 1 Nr. 2.2)

Groblernziele: Daraus lassen sich mehrere Groblernziele laut Auszug aus der
sachlichen und zeitlichen Gliederung des Ausbildungsrahmen-
plans zusammenfassen:

a) Organisation des Aushildungsbetriebes erlautern

d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des Ausbildungs-
betriebes erlautern

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und die Zu-
sammenarbeit zwischen Funktionsbereichen beschreiben

h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstel-
len und zur Verbesserung von Arbeitsvorgdngen im eigenen
Arbeitsbereich beitragen

Feinlernziele: Nach dem Projekt sollen die Auszubildenden richtig und selbst-

standig

» die Bedeutung des Neujahrsempfangs kennen und erklaren
koénnen.

» Reservierungen durchfiihren kénnen.

e Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen
Vorgaben vor- und nachbearbeiten kénnen.

» Telefongesprache vorbereiten, fihren und die Ergebnisse auf-
bereiten und weiterleiten kbnnen.

» Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte ertei-
len.

» Besucher empfangen, anmelden und informieren kénnen.

» Einladungen fur Sitzungen, Besprechungen erstellen und ver-
teilen kbnnen.

3. Organisatorische Elemente

Projektdauer: Das Vorgehen verteilt sich auf insgesamt 15 Tage
Ausbildungsmittel: » Telefon

e Computer und Drucker

* Flipchart
Ausbildungsort: Arbeitsplatz der Auszubildenden und Veranstaltungsraum des

Neujahrsempfangs (im Unternehmen)

Methodenwahl: Durch die Vermittlung der Lerninhalte mit dem Modell der vollstan-
digen Handlung sollen die Auszubildenden im Rahmen eines
ganzheitlichen Arbeitsauftrages mit Unterstiitzung des Ausbilders
zum selbststandigen Planen, zur selbststéndigen Arbeitsausfiih-
rung und zur eigenen Bewertung der Arbeitsergebnisse befahigt
werden. Dies bringt die Auszubildenden n&her an ihr eigentliches
Ausbildungsziel: berufliche Handlungsféahigkeit zu erlangen!
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Ausbildungsnachweisen
und Formularen und
Ordnungsmitteln zur
Planung und Organisation
der Ausbildung.

Fordern Sie unser
aktuelles Verzeichnis an!

s

Alles fu
und

W\N\N.fe\dhau

r Ausb“dung
Aufstieg:

s-verlag.de

B FELDHAUS

DER BILDUNGSVERLAG

Die Ausbilder-Eignung

Basiswissen fir Priifung und Praxis
der Ausbilder/innen

® 16. Auflage gemaB AEVO
@ Mit mehr als 200 Kontrollaufgaben
@ Ideal fur Lehrgang und Priifungsvorbereitung

@ Beschrédnkung auf das Wesentliche —
und doch umfassend

Die Ausbilder-Eignung

Basiswissen fiir Priifung und Praxis
der Ausbilder/innen

EFELDHAUS

www.feldhaus-verlag.de




Die »Ausbildung
der Ausbilder«:

Mit der Neufassung der Ausbilder-Eignungs-
verordnung, der entsprechenden Priifungsordnung
und dem abgestimmten Rahmenplan des
Deutschen Industrie- und Handelskammertages
wurden die Lehrginge und die Priifung zum
Erwerb der Ausbilder-Eignung auf eine
zukunftsorientierte Grundlage gestellt. Zentrales
Qualifizierungsziel ist die Handlungskompetenz
als Ausbilder, die in realen bzw. in simulierbaren

Aufgabenstellungen erworben wird.

Die 16. Auflage fufit auf der AEVO von 2009
und den Vorschriften des Berufsbildungsgesetzes
und berticksichtigt durchweg den aktuellen

Rechtsstand.

Autorin und Autor sind langjdhrige Trainer und
Priifer in Aus- und Fortbildungsberufen. Mehr

erfahren Sie unter www.ausbildungfuerausbilder.de

Handeln schliefB3t

Wissen ein!

Richtig ist: Lehrbuch-
wissen allein fiihrt nicht
zu Handlungskompetenz.
Richtig ist aber auch:
Handlungskompetenz

ist nicht denkbar ohne
Wissen.

Das Buch kann als Arbeits-
material fur die Teilnehmer

im Vorbereitungslehrgang zur
Ausbildereignungspriifung
genutzt werden und ermdg-
licht somit produktives,
erfolgreiches Lernen.

Es eignet sich aufgrund der
durchgehend praktizierten
lernaktiven Methodik her-
vorragend als unmittelbares
Skript fur die Vorbereitungs-
seminare zur Ausbilder-
eignungspriifung und zum
Selbststudium.

usbilder-Eignung

In Teil 1 — etwa zwei
Drittel des Buchumfangs —
werden in Abfolge des
Rahmenplans die vier

Handlungsfelder erarbeitet.

Der zunehmenden Glo-

balisierung in den erwerbs-

wirtschaftlichen Ablaufen
entspricht eine starkere
Verkniipfung mit dem
Ausbildungsgeschehen
im Ausland.

Teil 2 ermoglicht anhand
zahlreicher Aufgaben eine
zielorientierte Vorbereitung
fur ein gutes Gelingen

der schriftlichen und der
praktischen Priifung.

Wolfram Kiiper - Amaya Mendizabal
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